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1. Scopul procedurii

1.1  Stabilirea unui cadru institutional unitar pentru monitorizarea, gestionarea, prevenirea si
raportarea absenteismului scolar.

1.2 Asigurarea identificarii timpurii a situatiilor de risc, a interventiei adecvate si a monitorizarii
rezultatelor, prin responsabilitati si actiuni clar definite.

1.3 Sustinerea participarii constante a elevilor la procesul educational si prevenirea riscului de
abandon scolar.

1.4  Utilizarea datelor privind frecventa pentru fundamentarea deciziilor manageriale si
imbunatatirea continud a calitatii educatiei.

2. Domeniul de aplicare

2.1 Prezenta procedura se aplicd tuturor elevilor IPCEC, indiferent de programul de formare
profesionald, forma de organizare a studiilor sau anul de studii, in conditiile legislatiei in
vigoare.

2.2 Procedura se aplicid tuturor persoanelor implicate in procesul de evidentd, monitorizare,
prevenire, gestionare si raportare a absenteismului, inclusiv:
- elevilor;
- pdrintilor/reprezentantilor legali in limitele responsabilitétilor stabilite de cadrul normativ.
- dirigintilor;
- cadrelor didactice;
- sefilor de sectie;
- personalului de asistentd psihopedagogicé/psihologica, dupa caz;
- altor angajati desemnati prin acte administrative interne.

2.3 Procedura se aplica activitatilor didactice si altor activitdti educationale pentru care este
prevazutd evidenta participarii elevilor.

2.4  Prevederile procedurii se aplica in corelare cu actele normative nationale si cu regulamentele
interne ale IPCEC.
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3. Documente de referinta

3.1
3.2

3.3

3.4

Codul educatiei al Republicii Moldova nr. 152/2014, cu modificérile ulterioare.

Regulamentul-cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatdmant profesional
tehnic, aprobat prin Ordinul MEC nr. 824 din 11.06.2024.

Regulamentul intern de organizare si functionare al IP Centrul de Excelenta in Constructii
aprobat in cadrul Consiliului profesoral, PV nr.01 din 26.02.2025.

Actele normative ale Ministerului Educatiei si Cercetdrii privind evidenta si documentatia
scolard/electronicd aplicabila invatamantului profesional tehnic.

Noti: La aprobarea procedurii, lista documentelor de referintd se va actualiza conform
legislatiei In vigoare la data aprobarii.

4. Termeni de referinta si Abrevieri

4.1 Termeni

Absentd —neparticiparea elevului la o activitate didactica pentru care este prevazuta evidenta
prezentei.

Absentd motivatd — absentd justificatd in conditiile si prin documentele prevazute de cadrul
normativ si regulamentele institutionale.

Absentd nemotivatd — absentd pentru care nu a fost prezentat sau acceptat un temei
justificativ conform prevederilor aplicabile.

Absenteism — acumularea repetatd de absente nemotivate care afecteaza participarea elevului
la procesul educational.

Absenteism cronic — acumularea constanta si pe termen indelungat a absentelor nemotivate,
care indica un risc major de abandon scolar.

Risc de absenteism — aparitia unor semnale timpurii (absente sporadice, intarzieri frecvente,
participare redusd) care pot conduce la absenteism.

Monitorizare — proces sistematic de colectare, verificare, analizd si urmarire a informatiilor
privind frecventa elevilor si masurile intreprinse.

Interventie — totalitatea actiunilor intreprinse pentru diminuarea absenteismului, inldturarea
sau reducerea factorilor de risc si sustinerea participarii elevului la procesul educational.

Misuri preventive — actiuni intreprinse inainte ca absenteismul sd devind persistent, cu
scopul de a mentine participarea elevului la procesul educational.

Raportare — transmiterea sistematizata a informatiilor privind frecventa si absenteismul
catre persoanele/structurile responsabile.

Trasabilitate — posibilitatea de a identifica actiunile intreprinse, persoana responsabila, data
realizarii si documentele care confirmd efectuarea acestora.

4.2 Abrevieri

IPCEC — Institutia Publicd Centrul de Excelenta in Constructii;
PO — Procedurd operationala;

MEC — Ministerul Educatiei si Cercetérii;

SIME - Sistemul Informational de Management in Educatie.
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5. Principii de aplicare a procedurii

Legalitatea — toate actiunile privind monitorizarea si gestionarea absentelor se desfdsoard in
conformitate cu cadrul normativ si regulamentar in vigoare.

Interesul superior al elevului — toate masurile adoptate urméresc protejarea dreptului
elevului la educatie si sprijinirea participarii sale active la procesul educational.

Interventia timpurie — identificarea si abordarea promptd a semnalelor de risc privind
frecventa elevilor, pentru prevenirea agravarii situatiilor de absenteism.

Proportionalitatea mdsurilor — masurile aplicate sunt graduale si adecvate situatiei
identificate, in functie de frecventa si gravitatea absentelor.

Responsabilitatea partajatd — asigurarea frecventei elevilor reprezintd o responsabilitate
comunad a institutiei de invatamant, a elevilor si a parintilor sau reprezentantilor legali.
Confidentialitatea datelor — prelucrarea informatiilor privind situatia frecventei elevilor se
realizeaza cu respectarea normelor privind protectia datelor cu caracter personal.

6. Descrierea procedurii

6.1

6.2

b)

Sectiunea 1. Monitorizarea frecventei elevilor

Monitorizarea frecventei elevilor reprezintd un proces institutional continuu de evidents,
analiz3 si interventie, realizat in scopul prevenirii absenteismului si al mentinerii participdrii
active a elevilor la procesul educational.

Procesul institutional de monitorizare a frecventei se realizeaza prin:
I.  evidenta sistematicd a prezentei,
II.  analiza periodicd a frecventei,
III.  identificarea timpurie a situatiilor de risc;
IV.  aplicarea masurilor institutionale de interventie.

Evidenta sistematici a frecventei se realizeaza dupa cum urmeaza:
Cadrul didactic verificd prezenta elevilor la inceputul fiecarei activitdti didactice si
consemneaz3 absentele in catalogul electronic in primele S minute ale orei.

Pentru prima lectie din programul zilnic, in cazul elevilor care detin permis de Intarziere din
motive obiective (de exemplu, distanta mare de deplasare, aproximativ 20 km), consemnarea
absentelor se realizeazd dupa 15 minute de la inceperea lectiei.

Analiza periodici a frecventei se realizeaza dupa cum urmeaza:

Dirigintele monitorizeaza sistematic situatia absentelor si identifica elevii aflati In situatii de
risc de absenteism.

La sfarsitul fiecarei luni, dirigintele intocmeste Raportul lunar de frecventa al grupei
(Anexa 1) si fisade Fisa de monitorizare a elevilor aflati in zona de risc (Anexa 2), care
cuprinde:

o numadrul total al absentelor;
o numarul absentelor motivate si nemotivate;
e clevii aflati In situatie de risc;

e misurile de monitorizare si interventie initiate.
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6.7

6.8

6.9

d)

Raportul se transmite sefului de sectie pand la data de S a lunii urmaétoare.

Seful de sectie analizeazd rapoartele primite si elaboreazd analiza sintetica a frecventei la
nivelul programelor de formare profesionald, pe care o transmite administratiei institutiei.

Administratia institutiei analizeazd periodic situatia frecventei elevilor la activitdtile
didactice, in cadrul sedintelor operative manageriale, al Consiliului de administratie si al
Consiliului profesoral, dupa caz, in scopul identificérii tendintelor de absenteism, stabilirii
si aplicarii masurilor de prevenire si reducere a acestuia, precum si evaludrii eficientei
interventiilor Intreprinse.

Identificarea timpurie a riscului de absenteism presupune:

Identificarea timpurie a riscului de absenteism reprezintd o etapd esentiala a procesului de
prevenire si presupune detectarea rapida a situatiilor care pot conduce la dezangajarea
elevului fatd de procesul educational.

Se considera situatie de risc initial atunci cand elevul inregistreazd una dintre urmétoarele
situatii:

o absente selective si frecvente la anumite discipline sau module;

e 20 de absente nemotivate intr-un interval de 30 de zile calendaristice;

e absente nemotivate repetate la activitatile de instruire practica sau laborator;

e scdderea bruscad si semnificativa a frecventei comparativ cu perioada anterioara.

Identificarea unuia sau mai multor indicatori de risc determind activarea mecanismului
institutional de alerta timpurie, care presupune:

o informarea périntelui/reprezentantului legal al elevuluii;

e monitorizarea individual3 a elevului;

e identificarea cauzelor absenteismului;

e initierea masurilor educationale si de consiliere, dupa caz.
Aplicarea masurilor institutionale de interventie.

Situatiile critice, precum acumularea rapida a absentelor nemotivate, absenteismul repetat
sau masiv, neprezentarea la activititile de instruire practica ori riscul de abandon scolar, se
raporteaza de indatd sefului de sectie si/sau directorului adjunct responsabil de procesul
educational, in vederea stabilirii masurilor institutionale de interventie.

Sectiunea 2. Mecanisme institutionale de interventie pentru prevenirea si reducerea
absenteismului

Interventia asupra absenteismului se realizeazd gradual, prin masuri educationale, de
consiliere si, dupd caz, administrative, orientate spre prevenirea abandonului scolar si
mentinerea elevului in traseul de formare profesionala.

Interventia institutionald se aplicd progresiv, in functie de nivelul si persistenta
absenteismului, dupd cum urmeazi:

Sectiunea 3. Procedura de motivare a absentelor

Motivarea absentelor se realizeazd in baza unui motiv justificat, a documentelor
corespunzdtoare si cu respectarea termenelor si aprobérilor stabilite de institutie.
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6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

6.14

6.15

6.16

6.17

6.18

Elevul sau pdrintele/reprezentantul legal informeazd dirigintele despre absentd in ziua
producerii acesteia sau, in cazul absentelor planificate, in prealabil.

Documentele justificative se prezinti in termen de 3 zile lucriitoare de la revenirea
elevului. In situatii justificate, termenul poate fi extins cu aprobarea conducerii institutiei.

Pentru motivarea absentelor se acceptd, dupd caz:
e adeverintd sau certificat medical;
e documente emise de autoritati competente;
e documente care confirma participarea la activitati oficiale;
o alte documente justificative acceptate de conducerea institutiei.

Motivarea absentelor se efectueazi de catre diriginte, in baza documentelor prezentate si a
aprobdrilor prevéazute.

In functie de durata absentei, se aplic urméitoarele reguli:

a) pentru 1-2 lectii — in baza cererii elevului si a confirmdrii parintelui/reprezentantului
legal, cu aprobarea dirigintelui ;

b) pentru o zi — in baza cererii elevului, confirmatd de parinte/reprezentantul legal, cu
avizul dirigintelui si aprobarea sefului de sectie;

c) pentru mai multe zile consecutive - in cazul absentelor planificate, inclusiv al
eventualelor deplasdri peste hotare, cererea se depune 1in prealabil de cétre
parinte/reprezentantul legal sau de catre elevul major, dupa caz, si se examineaza in baza
motivului invocat si a documentelor justificative relevante.

Cererea va fi avizatd de diriginte si seful de sectie si aprobatd de directorul institutiei.
Aprobarea se acorda inainte de plecare.

d) Absentele cauzate de imbolnivire sau de situatii nepreviazute - in cazul imbolnavirii
ori al altor circumstante neprevazute, elevul sau périntele/reprezentantul legal va
informa dirigintele in cel mai scurt timp posibil. La revenirea la studii, vor fi prezentate
documentele justificative. Certificatul medical se avizeaza la punctul medical.

Absentele motivate in baza cererilor nu pot depdsi, in general, 5 zile lucratoare cumulate, pe
parcursul unui semestru. Depdsirea acestei limite se examineazd individual, in baza
documentelor justificative si a dispozitiilor normative In vigoare.

Absentele generate de participarea elevului la concursuri, competitii sportive, proiecte
educationale sau alte activitdti oficiale aprobate de institutie se motiveazd in baza
documentelor care confirma participarea.

In cazul in care elevul se imbolnaveste in timpul programului, situatia este evaluatd de
personalul medical, dupa caz, iar certificatul medical constituie temei pentru motivarea
absentei.

Situatiile care nu pot fi solutionate in conditiile prezentei proceduri sunt examinate de seful
de sectie si, dupa caz, de conducerea institutiei.

Absentele motivate si documentele justificative sunt consemnate si pastrate in evidenta
institutionald, conform regulilor stabilite.
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6.19

6.20

6.21

6.22

623

6.24

Sectiunea 4. Situatii si motive care nu constituie temei pentru motivarea absentelor

Absentele se motiveazd numai in conditiile prevazute de prezenta procedura si in baza unor
justificari corespunzitoare. Invocarea unui motiv personal sau a unei activitéti externe nu
constituie, in sine, temei pentru motivarea absentei.

Nu constituie temei pentru motivarea absentelor, in lipsa unei justificari conforme:
a) deplasdrile personale, excursiile, vizitele familiale sau alte activitdti recreative

planificate in timpul programului scolar;

b) participarea la cursuri private, instruiri sau alte activititi externe desfasurate in timpul
programului scolar;

c) desfdsurarea unor activitati lucrative sau a altor activitdti personale in timpul
programului scolar;

d) neparticiparea voluntara la activitatile didactice, fara un motiv justificat;

e) intarzierile repetate care conduc la absentd, in lipsa unor cauze obiective si documentate;

f) prezentarea unor explicatii sau declaratii care nu sunt sustinute de documentele
justificative necesare.

Participarea elevului la activitati sportive, artistice, culturale, educationale sau alte activitati
oficiale, inclusiv la nivel national sau international, poate constitui temei pentru motivarea
absentelor, daca participarea este confirmata prin documente oficiale si activitatea este
aprobatd sau recunoscuta de institutie, conform procedurii.

Documentele prezentate pentru motivarea absentelor care sunt incomplete, neconforme,
neverificabile sau depuse dupd expirarea termenului stabilit nu constituie temei pentru
motivare, cu exceptia situatiilor aprobate in conditiile prezentei proceduri.

Situatiile care nu sunt reglementate expres de prezenta procedurd se examineaza de seful de
sectie si, dupd caz, de conducerea institutiei, cu respectarea cadrului normativ aplicabil, a
interesului superior al elevului si a principiului proportionalitatii.

Decizia privind motivarea sau mentinerea absentei ca nemotivatd se consemneazi in
evidenta institutionald, conform prevederilor prezentei proceduri.

7. Responsabilitatile actorilor educationali in prevenirea si combaterea absenteismului

7.1

72

7.3

Prevenirea si combaterea absenteismului se realizeaza prin responsabilitéti clar delimitate si
actiuni coordonate ale actorilor educationali.

Fiecare actor intervine in limitele competentelor sale si asigurd consemnarea actiunilor
relevante in Fisa de monitorizare a elevului cu risc de absenteism, care constituie
instrumentul institutional de evidenta si monitorizare a cazului.

Profesorii de disciplini verificad si consemneaza prezenta elevilor la activitatile didactice

si:

a) monitorizeazd frecventa elevilor si semnaleazd dirigintelui absentele repetate sau
selective;

b) informeaza dirigintele despre dificultétile de invétare si participarea redusa a elevilor;

c¢) identifica elevii cu risc de restante si stabilesc, dupa caz, sarcini de recuperare a materiei
didactice in cadrul consultatiilor;

d) informeazd dirigintele despre neparticiparea elevilor la consultatii sau nerealizarea
sarcinilor de recuperare;

e) participd, dupa caz, la masurile de sprijin si monitorizare a elevilor.
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7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

Monitorul de grupi asigura evidenta operativa a frecventei si:

a)
b)

©)
d)

consemneazi, conform datelor furnizate de cadrele didactice, situatia frecventei grupei;
semnaleaza dirigintelui situatiile de absentd repetatd, pardsirea programului sau alte
situatii relevante privind frecventa;

furnizeaza, la solicitare, informatiile necesare pentru actualizarea evidentei.

nu stabileste caracterul motivat sau nemotivat al absentelor si nu aplicA masuri
disciplinare.

Dirigintele coordoneazi monitorizarea frecventei si interventia la nivelul grupei si:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

monitorizeaza periodic frecventa si identifica elevii aflati in risc de absenteism;
informeaza elevul si, dupd caz, parintele/reprezentantul legal cu privire la situatia
frecventei,

completeaza si actualizeazd Fisa de monitorizare a elevului cu risc de absenteism;
realizeaza discutii cu elevul si, dupi caz, cu familia, In vederea identificarii cauzelor si
stabilirii masurilor de sprijin;

aplicd masurile previzute pentru Nivelul I si, in functie de evolutia cazului, sesizeazi
structurile responsabile pentru nivelurile urmétoare de interventie;

monitorizeaza rezultatele masurilor aplicate si informeazd seful de sectie asupra
evolutiei cazurilor aflate in monitorizare.

Psihologul institutional intervine in cazurile care necesitd suport psihologic sau
psihopedagogic si:

a)

b)

c)
d)

realizeaza evaluarea si consilierea elevului, la solicitarea dirigintelui, Comisiei sau a
altor persoane abilitate;

identificd, in limitele competentelor profesionale, factorii care pot contribui la
absenteism,;

formuleaza recomandéri de sprijin si interventie;

monitorizeaza, dupa caz, evolutia elevului si comunicd recomandirile persoanelor
responsabile, cu respectarea confidentialitatii.

Comisia pentru prevenirea si combaterea absenteismului:

a)
b)

©)

d)
e)

examineaza cazurile inaintate conform mecanismului de interventie;

analizeazd situatia elevului pe baza datelor si interventiilor consemnate in Fisa de
monitorizare;

stabileste mdsuri institutionale de sprijin, monitorizare si prevenire a abandonului
scolar;

urmdreste aplicarea masurilor stabilite si reevalueaza situatia elevului;

propune, dupd caz, Inaintarea cazului citre Consiliul de administratie, conform
prevederilor procedurii.

Administratia institutiei:

a)
b)

c)

asigurd aplicarea unitard a prezentei proceduri;

coordoneazd monitorizarea generala a frecventei si analizeaza periodic datele privind
absenteismul;

examineaza cazurile Tnaintate Consiliului de administratie si dispune mésurile care
intrd In competenta sa;
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d) asigura conditiile necesare pentru functionarea instrumentelor de monitorizare §i
pastrarea evidentelor institutionale;

e) analizeazi periodic eficienta masurilor aplicate si, dupd caz, propune iImbunétatirea
mecanismului institutional.

7.9 Parintele/reprezentantul legal:

a) informeaz institutia cu privire la cauzele absentelor si prezintd, dupa caz, documentele
justificative in termenul stabilit;

b) urmareste frecventa si situatia educationald a elevului;

¢) participa la discutiile si intalnirile organizate de institutie in cadrul interventiei;

d) colaboreazi cu dirigintele, psihologul si ceilalti actori implicati pentru identificarea si
diminuarea cauzelor absenteismului;

€) respectd angajamentele asumate si contribuie la participarea regulatd a elevului la
activitatile educationale si de instruire practica.

8. Indicatori de evaluare a eficientei procedurii

8.1

8.2

Evaluarea eficientei procedurii se realizeaza anual, in baza urmatorilor indicatori:

a) rata absentelor nemotivate inregistrate la nivel institutional si pe grupe/programe de
formare profesionald;

b) numirul si ponderea elevilor aflati in situatie de risc de absenteism;

¢) numairul cazurilor pentru care au fost aplicate masuri de interventie si distribuirea
acestora pe niveluri de interventie;

d) eficienta interventiilor aplicate, reflectatd prin reducerea absenteismului si diminuarea
numarului de cazuri care necesita escaladarea la niveluri superioare;

e) gradul de implicare a parintilor/reprezentantilor legali, reflectat prin participarea la
convocdri si colaborarea in aplicarea méasurilor stabilite;

f) evolutia frecventei scolare, prin compararea rezultatelor cu perioadele anterioare.

Rezultatele evaludrii sunt utilizate pentru aprecierea eficientei mecanismului de interventie,
identificarea méasurilor care necesitd Iimbunatiatire si fundamentarea deciziilor institutionale
privind prevenirea si reducerea absenteismului.

9. Dispozitii finale

9.1

9.2

9.3

94

Prezenta proceduri intra in vigoare la data aprobarii de catre Consiliul de administratie si se
aplica tuturor actorilor educationali implicati in procesul de prevenire si combatere a
absenteismului.

Procedura se revizuieste anual sau ori de céte ori intervin modificari legislative,
organizationale ori procedurale care impun actualizarea acesteia.

Documentele, formularele si instrumentele de monitorizare prevazute de prezenta procedurad
constituie documente institutionale pentru evidenta frecventei, monitorizarea cazurilor si
fundamentarea masurilor de interventie.

Nerespectarea prevederilor prezentei proceduri atrage aplicarea masurilor prevazute de
cadrul normativ in vigoare si de regulamentele institutionale, cu respectarea principiului
proportionalitatii si a interesului superior al elevului.
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Intervenﬁe la nivelul ° l;;fgfigr:z;tilhologului/consilierului Sefu' sec'glell fi upa aphcar?.? ma§urllor
Comisiei de prevenire |  didactic, dupa caz; Profesori de in pofida sprijinului
a absenteismului e Monitorizarea implementarii specialitate acordat.
| Convo
panaia Joore o Convocarea parintilor. )
| 3 | [ )
Ay . ~ ail t | R
o Actiuni planificate a Responsabil :3‘::::1“:;;/ | A Criterii de escaladare
N o Analiza cazului in cadrul sedintei Ficad itori L
NIVELUL IV Consiliului de administratie; conclild . (Ea emor;)f)nzare Nerespectarea masurilor
Interventie lanivelul | ¢ Decizia privind aplicarea onsiutde nexanr. 2 | stabilite sau continuarea
masurilor suplimentare; administratie | ¢ Decizia Consiliului | absenteismului nemotivat.

i

R pana la 80 ore

a elevului.

sedintei Consiliului
profesoral.

-
LR © : Documente/ S
'o Actiuni planificate s Responsabil triaante “ Criterii de escaladare
; T o Fisa de monitorizare

NlVELUI. Vv * Analiza ﬁnali} a c.azulm, (Asnexa nr. 2); Cazurile care necesitd

. * Programe masuri de conform . o Notiinformativaia | decizii privind situatia
Escaladare la nivelul regulamentelor aplicabile; | Consiliul profesoral | ~ girigintelui; scolar si mésuri conform

Consiliului profesoral | « Decizia asupra situatiei scolare o Procese verbaleale | cadrului normativ.

8

o

[

____@‘__

impreuni pentru o prezenté responsabila
si un parcurs scolar de succes!

]
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